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 Abstrak: Perkembangan teknologi informasi berperan penting 

dalam dunia Pendidikan. Dewasa ini setiap guru di hampir 

semua jenjang pendidikan diwajibkan untuk update teknologi, 

terutama teknologi informasi. Dalam meningkatkan penunjang 

pendidikan, melek teknologi informasi juga menunjang guru 

dalam menyelesaikan persoalan administrasi. Salah satu 

perangkat lunak yang dapat digunakan untuk menunjang 

pendidikan dan persoalan administrasi adalah Microsoft Word. 

Perangkat lunak Microsoft Word memiliki banyak fitur yang 

masih kurang familiar disebagian pengguna, terutama guru-

guru SMP HKBP Batu 4.  Guru di SMP HKBP Batu 4 belum 

terbiasa dengan tool-tool yang banyak disediakan pada 

perangkat lunak Microsoft Word. Beberapa kendala yang sering 

dijumpai adalah kurang maksimalnya penggunaan fungsi merge 

di Word termasuk pembuatan format surat resmi.Kendala yang 

dialami Guru SMP HKBP Batu 4 ini melatarbelakangi tim 

pengabdian untuk memberikan pelatihan “PKM Meningkatkan 

kemampuan dan keterampilan guru SMP Batu 4 Untuk 

Perangkat Lunak dan Microsoft Word, Dengan kegiatan ini, 

diharapkan ketrampilan dan pemahaman peserta meningkat 

terkait penggunaan perangkat lunak dan Microsoft word. 

 

Kata Kunci:   Keterampilan guru,perangkat lunak, microsoft word 

 

Pendahuluan 

Perkembangan teknologi dalam teknologi informasi berkembang dengan pesatnya. Dalam 

penggunaan teknologi komputer yang sudah merambah semua bidang. Teknologi informasi 

merupakan suatu teknologi yang digunakan untuk mengolah data, memproses, mendapatkan, 

menyusun, menyimpan dan membagikan informasi (Sutabri, 2018). Teknologi informasi juga dapat 

melahirkan fitur-fitur baru dalam dunia Pendidikan dengan berbagai system pengajaran (Kadir dan 

Triwahyu, 2019).Dewasa ini setiap guru di hamper semua jenjang Pendidikan diwajibkan untuk 

melek teknologi informasi. Guru-guru pada semua jenjang Pendidikan didorong untuk meningkatkan 

kemampuan terutama kemampuan dalam mengoperasikan aplikasi perkantoran dalam 

memberdayakan administrasi kependidikan. Aplikasi perkantoran dapat digunakan dalam menunjang 
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proses belajar mengajar. Meningkatkan dunia Pendidikan untuk penunjang guru dalam 

menyelesaikan persoalan administrasi dibutuhkan jenjang pendidikan yang tinggi, namun juga dalam 

jenjang Pendidikan Sekolah Menengah Pertama. Butuh administrative adalah hal mutlak dalam 

sekolah agar tercipta manajemen yang tertata rapi dan meningkatkan kualitas pelayanan itu sendiri. 

Salah satu perangkat lunak yang dapat digunakan untuk menunjang pendidikan dan persoalan 

administrasi adalah Microsoft Word yang tergabung dalam satu paket perangkat lunak Microsoft 

Office (Gumawang, 2018). Perangkat lunak Word memiliki banyak fitur yang masih kurang familiar 

disebagian pengguna, terutama guru-guru SMP HKBP Batu 4. Hal tersebut dialami oleh guru-guru 

SMP Batu 4 yang belum terbiasa dengan tool-tool yang banyak disediakan pada perangkat lunak 

Word dalam membuat surat resmi. Beberapa kendala yang sering dijumpai adalah kurang 

maksimalnya penggunaan fungsi merge di Word. Langkah mempermudah dan mempercepat 

penyelesaian pekerjaan, tidak hanya dalam hal mengajar namun juga hal administrasi. Setelah melihat 

dan menganalisis kondisi tersebut, maka tim pengabdian masyarakat tergerak untuk melakukan 

pengabdian kepada masyarakat dengan memberikan pelatihan “PKM Meningkatkan kemampuan dan 

keterampilan guru SMP Batu 4 untuk Perangkat Lunak dan Microsoft Word” 

 

Metode 

Metode pengabdian masyarakat ini adalah metode simulasi IPTEKS yaitu kegiatan dimana 

karya utamanya adalah sistem informasi metode pelaksanaan yang dilakukan agar solusi yang 

ditawarkan dapat disalurkan dengan baik kepada mitra sesuai yang diharapkan dilakukan melalui 

tahapan-tahapan. Dalam melaksanakan kegiatan PKM Meningkatkan kemampuan dan keterampilan 

guru SMP Batu 4 Untuk perangkat lunak dan microsoft word dengan mengikut beberapa prosedur 

mulai dari proses analisis situasi sampai dengan penutupan pelaksanan, untuk memperjelas diuraikan 

pada proses berikut:  

 

Tidak 
Pengabdian terlaksana 

Ya 
Penyusunan Laporan Akhir 

Penyusunan Materi dan Modul Pelatihan 

Prosedur pengabdian 

Penentuan target kegiatan 

Gambar 1. Tahapan metode pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat 
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Strategi yang dilakukan dalam mencapai tujuan pengabdian masyarakat ini sebagai berikut : 
a. Menjalin kerja sama dengan mitra Pada tahapan ini sudah terlaksana dengan baik yaitu tim 

Melakukan kunjungan ke 2 SMP HKBP Batu 4 memastikan permasalahan yang ada dan 
menghasilkan suatu kesepakatan yaitu proses pendampingan dalam tata Kelola media 
pembelajaran berbasis komputer, Setelah kegiatan observasi dilakukan maka dilanjutkan 
pada proses pembuatan proposal 

b. Melakukan Tahapan persiapan adalah tahapan pembagian tugas secara internal antara 

anggota TIM, dalam kesempatan ini tim merumuskan secara konseptual dan job 

description dan mempersiapkan form yang dibutuhkan dalam kegiatan sepertihalnya 

presensi kehadiran para peserta materi yang akan disampaikan dan pada tahapan ini 

dipersiapkan form untuk penerimaan peserta dari sekolah yang lain. 

c. Pada tahap pelaksanaan, Tahapan ini adalah proses pelaksanaan kegiatan PKM pelatihan 

perangkat lunak dan microsoft word dengan mengikuti beberapa tahapan sesuai dengan 

permasalahnya telah didefenisikan. 
d. Evaluasi pelatihan, Tahapan ini adalah proses pelaksanaan kegiatan PKM pelatihan 

perangkat lunak dan microsoft word dengan mengikuti beberapa tahapan sesuai dengan 
permasalahnya telah didefenisikan. 

e. Mengimplementasikan Pembuatan Laporan Akhir, peserta dan tim melakukan refleksi 

hasil pelatihan dan para peserta juga memberikan evaluasi akan pelatihan ini. Peserta 

mendapatkan koreksi dan evaluasi secara langsung terkait hasil karya mereka dan tahapan 

akhir TIM melakukan penyusunan laporan. 
 

Hasil Dan Pembahasan 

Berdasarkan tahapan strategi pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat yang telah 
diuraikan, hasil dari pengabdian yang telah dicapai, berikut adalah pemaparan dari hasil dan 
luaran yang dicapai dari pelaksanaan pelatihan yang telah dilakukan oleh Dosen STMIK Pelita 
Nusantara di SMP Swasta Batu 4 Pematang Siantar : 

a. Kata pembukaan oleh KepalaSekolah SMP Swasta HKBP Batu 4 

b. Pembukaan yang di bawakan oleh ketua kegiatan 

c. Penyampaian materi yang telah dipersiapkan anggota 

d. Guru Guru SMP Swasta HKBP Batu 4 dan mengikuti apa yang di sampaikan kepada pemateri 

e. Guru Guru SMP Swasta HKBP Batu 4langsung mengerjakan apa yang di berikan oleh 

pemateri. 

f. Salam penutup. 

 

Terlaksanany kegiatan PKM ke Sekolah SMP HKBP Batu 4 Pematang Siantar pada tanggal 7 

September 2022. 

 



  Jurnal Pengabdian Masyarakat Nauli 

E-ISSN : 2985-3702 

Vol. 1, No. 2, Februari, 2023 

  pp. 96-102 
 

 

  

 PKM Meningkatkan Kemampuan Dan Keterampilan Guru SMP Batu 4 Untuk Perangkat Lunak Dan 

Microsoft Word (Petti Indrayati Sijabat) 

99 

 
Gambar 2 : Kegiatan Pelatihan 

 

 
Gambar 3: Tempat Kegiatan Pelatihan 
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1. Hasil Kegiatan PKM 

 

Gambar 4. Hasil Karya Kegiatan 
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Kesimpulan 

Pelaksanaan kegiatan pengabdian dapat membantu sekolah dalam tentang pentingnya 
pemanfaatan microsoft office sebagai Peningkatan Ketrampilan Penggunaan Perangkat Lunak 
Perkantoran serta memberi pelatihan tata cara mengaplikasikan microsoft office Peningkatan 
Ketrampilan Penggunaan Perangkat Lunak Perkantoran Sebagai saran dari kesimpulan ini adalah 
kegiatan pengabdian sebaiknya dilanjutkan untuk beberapa bagian yang ada di SMP Batu 4 sebagai 
bentuk tanggungjawab pelaksanaan Tri Dharma Perguruan Tinggi. 
 

Ucapan Terimakasih  

Ucapan terimakasih yang setinggi-tingginya disampaikan kepada Yayasan Pendidikan 

Demokrat Cemerlang sebagai pengelola STMIK Pelita Nusantara yang telah memberikan dukungan 

dana untuk melaksanakan kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini, di SMP HKBP Batu 4 

Pematang Siantar. 
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